Zarzadzenie Nr 14/2011
Wijta Gminy Czarnocin
z dnia 23 marca 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czarnocinie.

Na podstawie § 13 pkt. 2 uchwaly Nr IV/21/2011 Rady Gminy
w Czarnocinie z dnia 23 lutego 2011 roku w sprawie uchwalenia statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnocinie, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnocinie w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;
w Czarnocinie zatwierdzony przez Wéjta Gminy w dniu 15 lipca 2004 r.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czarnocinie.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZARNOCINIE

§ 1.

Regulamin  Organizacyjny  jest dokumentem  okreSlajgcym  zasady
funkcjonowania, uprawnienia, obowiazki oraz odpowiedzialno$é¢ pracownikéw
Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Czarnocinie.

§ 2.

Obowigzek wykonania zadaf pomocy spotecznej spoczywa na organach
jednostek samorzadu terytorialnego oraz na administracji rzadowej w zakresie
ustalonym ustawami.

Zadania oraz zasady dzialania Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Czarnocinie okresla Statut.

§ 3.

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien kierownika Ogrodka nalezy
kierowanie realizacjg zadan Osrodka okreslonych w Statucie w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci:

1. podejmowanie z upowaznienia Wojta Gminy postanowien i decyzji
administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan wlasnych
gminy na podstawie upowazniefi z dnia 04 maja 2004 r. w sprawie
upowaznienia  kierownika GOPS do  wydawania  decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spofecznej nalezacych do  wlasciwosci  gminy, upowaznienia
do wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych postepowania
w sprawie swiadczen rodzinnych oraz upowaznienia z dnia 03 listopada
2008 r. do wydawania decyzji w sprawach z zakresu $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego nalezacych do wasciwosci gminy




W razie nieobecnosci kierownika decyzje administracyjne podpisuje Woijt
Gminy.

Decyzje administracyjne moze podpisywaé réwniez inny pracownik
GOPS jezeli zostanie do tego upowazniony przez Wojta Gminy,
na wniosek kierownika GOPS. Odpowiedzialno$é za podijete decyzje
ponosi upowazniony pracownik.

2. sporzadzanie planéw pomocy spolecznej i sprawozdan z ich realizacji,

. realizacja programow rzadowych w zakresie pomocy spotecznej

4. dokonywanie podzialu zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy
podleglych pracownikéw,

5. czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadati GOPS
w Czarnocinie,

6. reprezentowanie GOPS w Czarnocinie na zewnatrz,

7. czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o tajemnicy stuzbowe;j
i ochronie danych osobowych,

8. prowadzenie spraw biezgcych osrodka

systematyczne dokonywanie oceny potrzeb w zakresie pomocy

spolecznej

10. skadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdafi z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;

11. okreslanie zakresu obowiazkéw pracownikom Osrodka,

12. wspolpraca z organizacjami spofecznymi i zawodowymi, sadami,
prokuraturg, kuratorami sgdowymi, placowkami shuzby zdrowia,
Powiatowym Urzedem Pracy

13. przestrzeganie dyscypliny pracy oraz egzekwowanie jej od pracownikéw
Osrodka

14. przestrzeganie przepiséw BHP.

15. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb
oraz polecen Wojta Gminy.
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§ 4.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw socjalnych nalezy:

1. praca socjalna,
2. przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych,




3. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie
na Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen,

4. udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania
spraw zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beds zdolne
samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji
tych zadan

5. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej

6. pobudzanie = spolecznej  aktywnoéci i  inspirowanie  dziatah
samopomocowych w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb,
rodzin, grup i §rodowisk i spotecznych

7. wspolpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk
spolecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa

8. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna
sytuacje Zyciows

9. wsplluczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu
oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia

10. prawidtowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami kierownika

11. dokladna znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych i prawidlowe
ich stosowanie, przestrzeganie terminéw =zalatwiania spraw zgodnie
z Kodeksem Postepowania Administracyjnego

12. biezgce $ledzenie ewentualnych zmian w przepisach prawnych
1 wdrazanie ich w zycie

13. czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i prawnym zalatwianiem spraw.

14. przyjmowanie wnioskow i prowadzenie rejestru wnioskow

15. wnioskowanie o udzielanie i organizowanie $wiadczen pienieznych,
w naturze, w ustugach — zgodnie z mozliwosciami Osrodka i potrzebami
podopiecznych

16. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania
swiadczen z pomocy spolecznej w systemie informatycznym Pomost.

17. sporzadzanie list wyplat swiadczen




18. dokonywanie analiz, skladanie informacji z realizacji powierzonych
zadan,

19.wprowadzanie danych z wywiadéw s$rodowiskowych do systemu
informatycznego Pomost oraz  obslugiwanie systemu Platnik
(ubezpieczenia zdrowotne i spoleczne §wiadczeniobiorcéw).

20. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oplacaniem i rozliczaniem
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne.

21. przestrzeganie termindéw  zalatwiania spraw zgodnie z KPA
oraz tajemnicy stuzbowej i przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

22. podnoszenie swoich kwalifikacji

23. dokfadne i sumienne wykonywanie polecei przetozonych

24. ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan

25. archiwizacja dokumentéw.

§ 5.

Do zadan pracownika do spraw $wiadczed rodzinnych i pracownika
ds. funduszu alimentacyjnego nalezy odpowiednio do zajmowanego stanowiska:

1. przyjmowanie wnioskow i prowadzenie rejestru wnioskéw

2. prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego

3. prowadzenie teczek $wiadczeniobiorcow

4. prowadzenie kart §wiadczen podopiecznych

5. ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych lub odmowa przyznania
swiadczen rodzinnych

6. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania lub
odmowy przyznania $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

7. sporzadzanie list wyptat $wiadczen.

8. skladanie comiesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe z dotacji
celowej na wyplate $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

9. planowanie S$rodkéw finansowych na wyptate $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego

10. przeprowadzanie =~ wywiadow u  dluznikéw  alimentacyjnych,
podejmowanie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych

11. sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci 1 przekazywanie
Wojewodzie w formie elektronicznej




12. wprowadzanie danych do systemu informatycznego — $wiadczenia
rodzinne i fundusz alimentacyjny

13. doktadna znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych i prawidlowe
ich stosowanie, przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw zgodnie
z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego

14. biezgce $ledzenie ewentualnych zmian w przepisach prawnych
i wdrazanie ich w Zycie

15. czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i prawnym zalatwianiem spraw.

16. doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych

17. ponoszenie odpowiedzialno$ci za realizacje wykonywanych zadan

18. archiwizacja dokumentow.

§ 6.

Szczegblowe zakresy czynnosci, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikdw
Osrodka Pomocy Spolecznej okreslaja zakresy czynno$ci, proponowane
przez kierownika Osrodka, zatwierdzone przez Wéjta Gminy.

§ 7

Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych, zarzgdzen pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ cywilng, karng i stuzbows.

§8

Korespondencje¢ wptywajaca do Osrodka przekazuje sie do wgladu kierownika
w celu zapoznania si¢ i wydania dyspozycji wykonawczych.
Zadekretowang korespondencje przekazuje si¢ do dalszego =zalatwienia
pracownikom Osrodka.

§9
1.0srodek czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7,00 — 15,00.

2 Kierownik oraz pracownicy Of$rodka przyjmuja interesantéw codziennie
w godzinach pracy.

§ 10

1. Pracownik w razie potrzeby wyjscia w czasie pracy do zatatwienia spraw
stuzbowych powinien wpisa¢ sie do zeszytu wyjs¢ stuzbowych.




2. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w sprawach osobistych w czasie
pracy powinien uzyska¢ zgode przelozonych oraz wpisaé si¢ do zeszytu
wyjs$¢ prywatnych.

3. Wyjazdy stuzbowe ( delegacje ) pracownikéw ewidencjonowane
sg w ksigzce wyjazdow stuzbowych.

4. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik obowigzany jest poinformowaé pracodawce o przyczynie
nieobecnosci, przewidywanym terminie jej trwania, nie pdzniej
niz w drugim dniu nieobecnosci.

5. Niedotrzymanie  terminu, o ktorym mowa wyzej moze
by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi
terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku.

§11

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 12

Zapoznanie si¢ z Regulaminem O$rodka pracownik potwierdza podpisem.




